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Primeros pasos en TCS 


iBienvenid@! Estamos muy felices que te unas a la familia TCS. Hemos creado este manual para 
facilitar el ingreso a nuestra compañía. Esperamos que toda la información que encuentres aquí, sea 
de mucha ayuda durante estos primeros días. Por favor intenta seguir todas las instrucciones, debes 
poder resolver la mayoría de tus dudas a través de este manual. 


¿Qué es Ultimatix? 


Ultimatix es la plataforma que permite la gestión de los accesos a diferentes áreas de la compañía. En 
esta interfaz podrás encontrar información que podrá ser útil para los primeros pasos del journey en 
TCS. 


Te invitamos a explorar cada una de las rutas de acceso para que te familiarices y ¡tu ingreso a TCS sea 
más fácil!. A la plataforma de UX podrás ingresar desde cualquier computadora, respetando siempre 
las reglas de seguridad. 


Revisa a continuación cómo se deberá realiza el ingreso por primera vez, gestión de contraseñas y 
preguntas secretas. Por favor te pedimos tener mucho cuidado con el acceso POR PRIMERA VEZ, en 
ocasiones se puede llegar a bloquear la contraseña, si no tienes cuidado. Si llegas a hacer el bloqueado 
por primera vez, se tendrá que realizar un proceso de reseteo que dura hasta 24 horas. 


Ahora bien, ¡comencemos! 


Como ingresar a UX €. Password Management. 
1. Escribe en el navegador www.ultimatix.net 
pr. (Recomendamos ingresar desde laptop o computadora de escritorio) 
Lct 2. Alingresar deberás escribir tu número de asociado 
3. Elige método de ingreso “password” 
El ingreso por primera vez se realiza con una contraseña genérica 
a S Password - (ChangePwd@ddmmaaaa) 
EJEMPLO: Si tu fecha de nacimiento es el 03 de abril de 1990, deberás de 
ingresar el password como: ChangePwd@03041990 
4. A continuación, se solicitará el cambio de contraseña generalizada 
por una personalizada. 


Ultimatix Change Password 

5. Escribe Username (Número de asociado) 

6. Escribe Current Password (Contraseña Genérica), “Click” en “Proceed” 

7. Escribe fecha de ingreso (DOJ) — Elige la que viene escrita en tu contrato 

8. Escribe el Old Password (contraseña genérica) 

9. Escribe nueva contraseña 

10. Confimar nueva contraseña, “Click” en “Submit” 

11. Acabas de generar la contraseña de UX. Por favor cuídala y guárdala en un lugar seguro. La 
utilizarás frecuentemente. 

12. A continuación, deberás configurar preguntas secretas y contraseña SOAM 


TCS | Manual de Inicio | New Joineers! 


Manejo de Password Management 
1. Ingresar a Ultimatix 
Revisar lado superior derecho (bajo tu nombre) 
“Click” en “Password Management” 
Elegir “Set Secret Questions” 
Seleccionar las preguntas secretas, te permitirán recuperar tu contraseña en caso de 
cualquier emergencia. 


e a 


Manejo de contraseña de cuenta de dominio: SOAM 
1. Ingresar a Ultimatix 
Revisar lado superior derecho (bajo tu nombre) 
“Click” en “Password Management” 
Revisar segunda área: “Domain Account” 
Elegir “Change Password/Unlock Account” 
Escribir contraseña de Ultimatix (antes modificada) 
Escribir DOJ 
Contestar pregunta secreta (antes modificada) 
Seleccionar dominio: SOAM (Recomendación: no traducir la pagina) 
10. Espera de 30 a 60 minutos para que esta contraseña se vea reflejada 


RS 


Domain Account si EMEA, INDIA, NOAM, SOAM, Globe, Diitate) Management Global Domain Account Management 


Last Login 
Sep 02, 2020 4:47:01 AM CDT 


Employee Number 868307 


Date of Joining (dd/mm/yyyy) | 


Pas Expires 


I Sep 24, 2020 3:01:59 AM CDT 


Ultimatix Password 


Ultimatix Secret Question Mother's Maiden name 


My Settings 


39) IVR 1 (US Toll Free Your Secret Answer 


Domain Select Your Domain 


Ultimatix Recommends 


Help 


Preguntas frecuentes: 
Registro por primera vez: si llegará a presentarse algún error al momento de realizar tu registro, por 
favor considera: 


¿Qué pasa si no puedo ingresar a Ultimatix? 
R: Ingresar desde diferentes navegadores (Chrome, FireFox, Explorer). Ingresar a través de una laptop 


o desktop. Evitar ingresar por celular o tablet. 
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¿Qué pasa si intento ingresar y me marca error al ingresar por primera vez? 

R: Escribe la contraseña en un bloc de nota digital y asegúrate que esté escrita correctamente. No 
realices más de dos intentos cuando el ingreso sea fallido, al tercer intento, el usuario se bloquea y la 
solicitud del Reset puede tardar de 24 a 48 hrs. Si esto sucede deberás solicitarle a tu supervisor que 


solicite el Reset por ti. 


Intenta ingresar en un horario no laboral ya que la página puede saturarse (antes de las 09:00 a.m. 


o después de las 06:00 p.m.). 


Por favor ten paciencia, en ocasiones cuando se acaba de generar el número de asociado se requiere 
de un par de horas para que replique la información en los sistemas y se vea reflejado. Si es el caso por 


favor espera un par de horas. 


¿Qué pasa si aún no tienes tu número de asociado? 


R: Tu supervisor o el equipo de TAG te puede entregar este dato. 


¿Qué pasa si bloqueo mi usuario por primera vez? 


R: Notifica a tu supervisor para que solicite el Reset, en caso de no ubicar al supervisor solicitar al HRBP, 


correspondiente. 


Correo TCS 


Después de haber ingresado por primera vez y haber gestionado contraseñas, de inmediato deberás 
crear tu correo electrónico de TCS. El correo servirá para poder comunicarte de manera oficial con 


los equipos de TCS. 


Crear correo TCS 
1. Ingresar a Ultimatix 
. Seleccionar “Employee Self Services” 
3. Seleccionar “Global GESS” 
Seleccionar “Select Email/Signature” 


TA 


Seleccionar primera opcion: “l am a new joinee 
and want to select e-mail address” 
6. Esperar 24 horas para que el correo esté creado 


Ingresar a Microsoft 365 


You have selected your e-mail adaress 3s: 
de garcuzuvilamics.com 


‘Your omai adress 3 stt under procersieg 
‘Your inbox mil be acteated within 24 tours. 


Your alant passos fer bert Arno ep 6 Chagas Orem nao Carry & yout date of WN 


For deny Guios Risus while selecting rara runs accra, iese a DAE In ra > TCS Global JOA uiing Pe 
honen datat 


Catagory. Utrwato: Sarvices 

“Tyee! Global ESS 

+ ere, Gob ESS - My Protte - E-ra Solecten 
-Sarman Ponidi apple var) 


For ary Queres related to Mad box accosabosonoro esua or Mas id Consguration. maize a ticket in URimatic > TOS: 
Gista Helpesk sing the todoo delete 


~ Cabepery rta it itaca 
«Troe: TCS Eman Servies 
Summary. Provida anpropsate suewmary 


1. Ingresar a: https://office3650nboarding.fresco.me/login 


2. Revisa qué tipo de Licencia tienes. 


- Situ licencia es Fl, sigue los pasos de la aplicación. 
- Situ licencia es El o E3 sigue los pasos que se dan a continuación dentro de este manual. 
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Ingresar correo por primera vez si NO tienes asset de TCS x= 


Ingresar a https://myapp.tcs.com 
Escribir numero de empleado osans can 
Ingresar con contraseña de Ultimatix Piola 


1. 


2. 
3. 
4 


a) Seleccionar Exchange Mail 


Dentro de Exchange mail deberás ingresar en User name: O signin 
Employeeid@tcs.com 


Usar la Contrasena de dominio “ SOAM” la que creaste en password management 


Ingresar correo por primera vez si tienes asset de la compañía 


1. 
2. 


Ingresar a https://outlook.office.com/mail/inbox 
Seleccionar password de ultimatix 


Levantar un Ticket IS: 
Ultimatix> Employee Services > Helpdesk > TCS Global Helpdesk > IT Services and others> Launch 


1. 
2. 


3. 
4. 


“Click” en “Raise New IT/HR” 

Escribir la siguiente información 

Description, Contact number, Project, Location, Asset Number, Asset Type Desktop/Laptop 
Aceptar checklist para proceder 

“Click” en “submit” 


Soporte de IS: 
Guadalajara: internallT. MexicoGDL3@tcs.com 


Querétaro: internallS. MexicoQro2@tcs.com 
CDM: internallS.MexicoDF2@tcs.com 
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Cursos Mandatorios: 


A continuación, deberás completar los cursos mandatorios. Los cursos mandatorios son de 10 a 16 
cursos que deberás completar en tus primeros 15 días de ingreso a TCS. El número de cursos 
dependerá de la posición para la que fuiste contrata@. Estos son cursos que te ayudarán a entender 
mejor el entorno de TCS como su cultura, valores, código de conducta, políticas internas, reglamentos 
y más. Es importante que los realices lo antes posible por que como su nombre lo dice, son 
mandatorios. 


Cada curso tiene duraciones distintas por favor complétalos todos y realiza los exámenes 
correspondientes. Los cursos mandatorios, son cursos que cada año se deberá tomar un refresher o 
refuerzo ya que algunos de ellos tienen caducidad de uno, dos o tres años. Algunos otros son cursos 
que se realizan por única ocasión. ¡Pon mucha atención! 


Acceso a cursos mandatorios: 
1. Ingresar a Ultimatix 
2. “Click” en menu principal de los cuadrantes 
3. Elegir “Learning and Collaboration” 
4. “Click” en “iEvolve” 
5. “Click” en “Leaner Portal” 
6. Mandatory Courses 


¡Evolve 


Learner Portal Supervisor/Admin Portal 


Click en Launch 


Manage your learning and competencies. Manage your team's learning and competencies 


© Create and 


Check workflow for certif 
on competency and certification 


cy creation request ar 


je course, offering. 


Check learning points and T-factor achieved 


Click en Be Compliant 
BDA - Corp TD Presents 
Stytus carrie Peper Presertstion session 142 
Come listen to the top ideas of Stylus on 


Zin Andi 4:30 10 0:30 PM IST 
30m April 5:00 10 7:00 PM IST 
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Click Policy Name 


Policy Name: Information Security Awareness - Quiz 


Policy Name: Diversity and inclusion 


Policy Name: Anti Bribery and Corruption Policy 


Policy Name: Envronmental Policy 


Policy Name: Process Data Privacy. WET 


Policy Name: Process: GOPRWBT 


Policy Name: Occupational Heath and Safety Policy 


Policy Name: IP Governance For Service Delivery 


Policy Name: Tata Code of Conduct: Awareness and Allegiance 
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Deberás repetir los pasos antes mencionados para todos los cursos mandatorios. Sabrás que has 
terminado cuando el indicador se muestre de la siguiente manera. 


Level: 
Champion 


Compliance Status Competency Profile Course Activity 
Relax! Great! It nas been S days since you last 
You sre compliant You nave declared your completed any learning 


competencies. 


Preguntas frecuentes 

¿Qué pasa si al ingresar al sistema no veo los cursos cargados en mi sesión? 

R: No te preocupes, al ser un usuario nuevo, los cursos pueden demorar de 24 a 48 horas en que sean 
cargados en sistema, si es el caso, puedes intentar tomarlo al día siguiente. 


¿Tengo que completar todos los cursos mandatorios? 
R: Sí y deberás hacerlo en los siguientes 15 días después de tu fecha de ingreso. 


¿Qué pasa si no realizo los cursos los primeros 15 días? 
R: Se bloquearán accesos a Ultimatix lo que impedirá que realices acciones que son mandatorias, como 
llenar Timesheet. 


¿Qué pasa si el sistema no me marca terminados los cursos? 

R: No te preocupes, guarda todos los certificados de finalización, para poder hacer la comprobación 
de completados. Cierra el sistema y deja que replique un par de horas, revisa nuevamente. En caso de 
que no los haya cargado se deberá levantar un ticket. 


¿Cómo puedo levantar un ticket? 
R: Del lado derecho, observarás un cuadro de tamaño muy pequeño de color morado. Da “Click” y 
sigue las instrucciones. 


¿Qué pasa si los cursos no corren después de haber realizado los pasos anteriores? 
R: Busca desbloquear los pop-ups y realizar los cursos en una Desktop o Laptop. Los cursos no corren 
en celulares o tablets. 


¿Qué pasa cuando los cursos se quedan trabados? 
R: Guarda el progreso avanzado para salir de aplicación y volver a ingresar. 
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Declaración de Competencias en ¡Evolve y Digital Profile 

Para TCS en muy importante conocer y fomentar la marca profesional de cada uno de sus asociados y 
es por eso que te invitamos a declarar tus competencias dentro del sistema. La declaración puede 
incluir competencias técnicas y competencias suaves que hayas adquirido durante tu experiencia 
profesional. La declaración tiene como objetivo mostrar al sistema que tipo de perfil tienes, así como 
configurar un inicio para que pueda hacer sugerencias de cursos en el futuro correspondientes a tus 
intereses profesionales. 


¿Cómo declarar competencias? 
1. Ingresar a Ultimatix 
2. “Click” en menu principal de los cuadrantes 
3. Elegir “Learning and Collaboration” 
4. “Click” en “iEvolve” 
5. Click” en “Competency Profile” 


Declare a Competency 


crore si ras O ara gee rn 


Click en “Update” 


$ teel 1525 29 20 1 
Specialist aig " mona a Por ejemplo: 
Soft: liderazgo 
Compliance Status Competency Profle Course Actnaty Hard: SAP,SCRUM 


Relax! 
You ate compliant You have declared your completed any learning 


= Er] Declara competencias: Busca y/o Escribe el nombre (Puedes 
incluir Soft y Hard skills). 


r DD Elige que las competencias declaradas como: 
i 


O deciara el nivel de expertise de la 
competencia 


A) Primaria: Principal Dominio 
B) Secundaria: Segundo Dominio 
C) Last Used: Selecciona si usas la competencia actualmente o cuando fue utilizada 


Confirma la competencia declarada, ¡Incluye 
más de una! 


Level 0 : Conocimiento Elemental 
Level 1: Exposure 

Level 2: Experiencia 

Level 3: Expertise 

Level 4: Excelencia 


Have you told us oll your super powers? 


Nota: Las competencias de expiran cada 3 meses, busca declarar una competencia 
cada 90 dias. 


10 
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Actualización Digital Profile 
A TCS le interesa conocer el background profesional de cada uno de sus asociados, y es por eso que 
debes ingresar los datos de la experiencia profesional del pasado, así como compartir certificaciones 


o estudios adicionales que tengas. En esta área se recomienda tener el currículum disponible para 


facilitar la carga de información. Esta área funciona como una red profesional digital. 


di 


11 


Ingresar a Ultimatix 

“Click” en menú principal de los cuadrantes 

Elegir “Employee Self Services” 

“Click” en “Digital Profile 2.0” 

“Click” en “Edit” en cada una de las categorias y puedes integrar tu perfil de Linkedin personal 
con el Perfil Digital de TCS. 

En el futuro deberás solicitar a tu supervisor que te asigne un rol para completar al 100% el Digital 
Profile. 


Building on belie! CEO Connect. 


Employee Services 


j 
i 
eo o 


1CS Experience 045 ves 
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Integración con Linkedin 


Digital Profile Profile 
x 
Experience Competencies Certifications Trainings Accomplishments A 
— o> 
Top Competencies A petencies 
E [primary] [primary] Aanchal, 
Agile Way of Working + Organization Change Management People Analytics at TC bla 


Self Declared: E2 Self Declared E Self Declare El 


Add Skills from Linkedin 


Additional Skills > + 


r 
1 i 

1 Aanchal, there are skills from Linkedin you | Kanchal, Would you like to add skills that 

l | de may want to add here. Would you like to re not a part of your competencies? E 


Configuración de Datos Personales 


Parte de seguir de dejar todo listo en este nuevo comienzo es configurar todos tus datos personales 
para asegurar aspectos básicos. Como la actualización de cuenta bancaria, datos personales entre 
otros. 


Actualización de Cuenta bancaria en sistema GESS 

Confirma la cuenta bancaria en la que vas a recibir tus pagos quincenales. Deberás cargar la 
información dentro del sistema, aunque ya lo hayas hecho con el equipo de TAG, debes confirmar 
dentro de este apartado. 


Ingresar a Ultimatix 

“Click” en menú principal de los cuadrantes 
Elegir “Employee Self Services” 

“Click” en “Global GESS” 

“Click” en “My profile” 

“Click” en “Bank details” 

“Click” en “create Data Base” 

“Click” Save 


ONAN AR WN 


Global Ess 


Click Bank Details 


ick Create Base 


Primary Account Salary Account stan Date 


age 200 oe 
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4% > My Profile > Bank Detaiis 
Bank Details 


Bank Name Account Type * Account Nature * Bank Account Number 


Salary Account Document Type * 
a { 


Upload Files 


Browse 


Allowed Fite 


Acceso a Recibos de Nomina 
Para tener acceso por primera vez a los recibos de nómina debes solicitar el acceso a través de un 
ticket en UX. La respuesta se tiene hasta 48 horas después de su solicitud. Para revisar el acceso se 
deberá revisar nuevamente el ticket para encontrar el detalle de los accesos. Es importante que saques 
este acceso para revisar los conceptos pagados en tu nómina. Los recibos los encontrarás de dos a tres 
días después del pago de la nómina. 


Consulta y descarga de recibos de nómina: facturemosya.com/consulta 


Sigue la ruta para levantar el ticket. 
Ultimatix > Employee Services >TCS Global Helpdesk > IT €: Others > Raise a new ticket >HR 
Services - Mexico - Mexico Payroll Local - Payslips required - solicitar accesos a: facturemosya.com 


HR Services # 
Mexico Y 


Raise New IT / HR 
Category: HR Services 
Type: Mexico 

Item: Mexico Payroll (local) 
Summary: Payslips required 


Mexico Payroll ( Local) #” 


Summary * Payslips required 7 


de Alejandra Hamilton Mendez - 1046357 4 


O we ©- ©- 
19) Guadalajara3 @ helpline © as.hamilton@tes.com 


Click Here to update your contact details in GESS. It will take one hour to reflect the updated changes in GHD. 
Attachments 


Actualización de Datos Personales 
Por favor ayúdanos actualizando tus datos personales a través la siguiente link: 
https://hrms.ultimatix.net/Ess/National Identifier 


13 
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Agregar Dependientes al SGMM 

Tan pronto como tengas tu corre de TCS, envía tu solicitud a hrhelpline.sgmm@tcs.com con los 
siguientes datos y documentos adjuntos: 

Número de asociado de TCS y Nombre completo 

Este beneficio solo aplica: 


» — Conyugue legal — Acta de nacimiento y matrimonio 

* Hijos (menores de 25 años) — Acta de nacimiento 

* Las solicitudes son consolidadas los días 15 y ultimo de cada mes, posterior a estas fechas el 
alta queda completa de 15 — 22 días hábiles, transcurrido este tiempo y en caso de no ver a 
tus dependientes en la póliza digital contacta a hrhelpline.sgmm@tcs.com para recibir apoyo 
y asesoría. 


Aplicación AON para Seguro de Gastos Médicos Mayores 


Te invitamos a descarga la APP AON Pocket en la App Store para tener acceso a tu póliza de SGMM: 
Accesa con el número de POLIZA (M0057308) y tu número de asociado 


Para dudas relacionadas con el SGMM, comunícate al Call Center AON 01 800 890 8743. 


¿Cómo tramitar tu credencial de TCS? 


1. Foto digitalizada (sin editar) con las siguientes especificaciones: 
Formato JPGo JPEG. 
Peso: max.200 KB 
Color, con fondo blanco. 
Frente del rostro. 
Identificar archivo con ID y nombre completo 
2. Cargar archivo/foto en Ultimatix siguiendo la ruta: 
Ultimatix > Global ESS > My profile > My photo 
3. Una vez realizado el proceso anterior, enviar confirmación desde el correo de TCS y adjuntando 
el archivo/foto que se ha cargado en Ultimatix identificado con: 
Nombre completo, número de empleado y proyecto. 
4. Enviara: 


Guadalajara bms.gdl3(Wtcs.com 

Queretaro tqro.bms@tcs.com 

Mexico bms.eugenia@tcs.com 

Recuerda copiar en el correo a tu lider de proyecto de lo contrario no será tomada en cuenta 
tu solicitud 

9. Esperar a que te confirmen la impresión del mismo, así como la fecha y hora de entrega en la 
oficina de TCS de tu localidad. 


Reo 9 


14 
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Recibir Tarjeta de Vales/Ecovale: Esta la recibirás un mes después de tu fecha de ingreso. 
Recibirás una nota por parte del equipo de Helpline o de Rh en la que te darán instrucciones para 
recibirla. 


Recibir Asset de TCS: Contáctate directamente con tu supervisor de TCS revisar los detalles de 
esta entrega. 


Aplicaciones Ultimatix 


TCS ha desarrollado aplicaciones propias que podrás descargar en tu celular y poder hacer más fácil 
ciertos procesos. Las aplicaciones que deberás tener son: 


= Ultimatix Apps 
= Authenticator UX 
= Timesheet 


Ultimatix Apps 

Se bajan directamente de: https://uxapps.ultimatix.net via browser a través de tu celular. 
(Navegadores compatibles: Google Chrome, Mozilla Firefox and Safari) No disponibles en las App 
Store. 


STEP 1 ] STEP 2 STEP 3 


Log on to 
Ultimatix 
using the 
web 
browser on 
your phone 


— EEN IA 
E 


| Click on the top left icon Click on Mobile Ready Functions | | Visit Ultimatix apps and follow 
: | the instructions for downloading 
| the timesheet app. 


Authenticator: 

El authenticator es una aplicación que ha desarrollado TCS que permite ingresar a las plataformas de 
una forma mas segura. Funciona similar a un token bancario en el que cada vez que haya un inicio de 
sesión se deberá colocar el número que arroja el authenticator en lugar de utilizar la contraseña. 
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Se recomienda tener la app disponible en tu celular, para usarlo cada vez que ingreses a cualquiera de 
las apps de TCS. 


1. Ingresa a: https://auth.ultimatix.net/login/pages/utxAuthenticatorGuide.html vía 
browser a través de tu celular. 


2. Sigue las instrucciones que el sistema te va a ir guiando. 


¿Por qué no puedo instalar la 
app en IOS? 

Para los dispositivos que cuentan con 
IOS, una vez que descargas la UX APP, 
es necesario permitir el acceso a la 
aplicación en tu dispositivo para 
poderla utilizar: 


A Ultimatix Authenticator 


Get Started 


+ Open https://uxapps.ultimatix.net 
to download the Enterprise App 
store, Ux Apps. 


Configuración > General > Admón. 
de dispositivos > Tata Consultancy 
Services > Permitir acceso 


Es importante descargar la App para 

10f13 poder tener acceso a otras 

aplicaciones importantes como 

Authenticator APP el cual permite tener acceso mediante la generación de un código a Ultimatix y la 
VPN. 


Recuerda que la App está disponible para IOS y Android. 


Support: ultimatix.helpdesk@tcs.com 


Timesheet 


Timesheet es el sistema de gestión del tiempo utilizada en TCS. Todos los asociados deberán ingresar 
las horas trabajadas durante el día. Todos los asociados deberán ingresar ocho horas de jornada 
laboral. 

Los supervisores son responsables de asignar las horas dentro del sistema y los asociados se encargan 
de ingresar las horas laboradas todos los días. 

Se deber llenar antes de las 10 am de cada día, porque si no el sistema genera día defaulter. 

En cada mes se permite tener hasta un máximo de 5 olvidos, mismos que se tendrán que justificar 
para evitar medidas disciplinarias. 


¿Cómo debo ingresar mis horas dentro del timesheet?- A través Browser 
Ingresar a Ultimatix 

Ingresar a Employee Services 

Ingresar a Employee Self Services 

Ingresar a “Timesheet Entry” 

Dar “Click” en el día a llenar 


UA tO 
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6. Asegurarse que haya un SWON/WON disponible de mi proyecto 

7. Elegir una de las tareas asignadas (El supervisor deberá aclarar cuál de las tareas es la 
correcta para cada proyecto) 

8. Dar “Click” en “Submit” 


Y Timesheet 


¡PI ENE OEE Casilla para 
o E taa a quieta 


horas gráficas. 


PE Agregar 
Profle Card Preview Ting | Pre-Asigned Orina pa gan nuevas tareas. 
= > Assigned Task O -i 
= = Cam Task > f 


v Unassigned Task © SS O hour 


Asegurar el 
| WON/SWON. 


otal: O hour 


ae. | Elegir tarea 
® — 


p= buscada 


Unassigned Task 


Unassigned Task 


| Adicionar 
a o = ta rea 
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¿Cómo debo ingresar mis horas dentro del timesheet?- A = 


= Timesheet El 
través Móvil 
September 2020 
1. Ingresa en la aplicación desde tu celular de UX Apps Mon Tue Wed Thu Fi Sa 
2. Ingresa en la app de UX 14 15 MÉ 17 18 (2) 
3. Descarga Timesheet * 8 . 4% 
4. Asegurarse que haya un SWON/WON disponible de mi Not Filed Partial ill Holid 
proyecto Time Tracking © Task Derails 
5. Elegir una de las tareas asignadas (El supervisor deberá aclarar = 
cual de las tareas es la correcta para cada proyecto) vsa | DAI [iew 
6. Dar “Click” en “Submit” Working Hours 
Ti ps: Start Time End Time Total Hours 
- La función “Copy efforts”: te permite usar la información ee IMA oa 
recién ingresada, para los días siguientes y agilizar el registro al = 
copiar en los siguientes dias de tu semana Breat Mringa 
- Error o problemas en tu instalación de las apps: Levanta un Start Time End Time Duration Action 
ticket en Ultimatix dirigido al área de IS, adjuntando pantalla 1:30PM  230PM  100hs f Ë 
del problema. 
- Te invitamos a revisar el video de cómo llenar Timesheet Add Break 
dentro de la carpeta de Fresco*. 
¿Qué significa estar en incumplimiento de Timesheet? 
Significa que no hay registro de día de trabajo realizado ese día y esto Pre-Assigned OT> 
es igual a Día incumplido. El incumplimiento por más de 5 días en un Tee a 


mes= Acción Disciplinaria. ¡Tómalo en cuenta! 


Día 1 

Asociado no cumplió con el registro de horas en Timesheet antes de las 10 am. Por lo tanto se 
congelará el día y no podrás ingresar a llenar las horas de ese día. 

Día 2 

Recibirás un recordatorio por correo electrónico de TCS, después de que no hayas completado el 
registro de horas de TS. 

Día 3 

Deberás ingresar a Ultimatix> GESS> My Request List> Leave/ Timesheet Default para cancelar los 
días no registrados. 


Puntos importantes en el llenado de TS 

- Se tiene permitido hasta un máximo de 5 dias como no registrados dentro de TS, y que se 
pueden cancelar dentro de un mes en relación al incumplimiento de Timesheet. 

- Por cada cancelación de día no registrado en TS se enviará una notificación por correo 
electrónico a tu supervisor. 

- El supervisor tendrá la opción de aprobar o rechazar la cancelación de “Día no registrado” 
dentro de las 48 horas posteriores a la presentación de la solicitud en GESS. 

- Asegúrate de llenar Timesheet todos los días 
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Preguntas frecuentes: 

¿A partir de cuándo debo llenar mi TS? 

R: A la brevedad posible, a partir de que tienes un SWON/ WON asignado. Contacta a tu supervisor a 
la brevedad posible. Él es el responsable de esta acción. 


¿Qué pasa si no llené TS los primeros días? 
R: Busca el proceso defaulter para que puedas cancelar los primeros 5 días y evitar medidas 


disciplinarias 


¿A partir de cuando se empiezan aplicar las acciones disciplinarias de TS? 
R: A partir de que se detecta que perteneces a un WON (centro de costos) o proyecto y no se realiza 
el llenado. 
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Generales de TCS 


System Performance Evaluation and Employee Development: SPEED 

Todos los asociados de TCS, trabajan a partir de meritocracia. Hacia el cuarto mes tendrás que buscar 
atu supervisor directo de TCS para que se establezacan objetivos que tendrás que cumplir durante el 
primer año de estancia en la compañía. Es importante que des prioridad a esta área ya que al finalizar 
tu primer aniversario se realizará una evaluación a tu trabajo y se asignará una calificación. 


Podrás encontrar manejar tus objetivos y recibir feedback a través de la siguiente ruta: Ultimatix> HR 
& Talent Management> SPEED 


Programa de Reconocimiento: GEMAS 

El programa reconoce a todos los asociados dependiendo de diferentes logros. Cada gema equivale a 
.50 de peso, canjeables en monederos de Liverpool. Te invitamos a conocer más del programa a través 
de Ultimatix> Talent Management> Gems. 


Consejos generales 
1. Reconoce a tu supervisor directo, si aún no sabes quién es, te sugerimos buscarlo en Ultimatix. 
Para encontrar a tu supervisor, escribe tu nombre dentro del buscador y encontraras a tu 
supervisor directo, por favor contáctalo directamente a través del correo de TCS. 
2. Reconoce a tu HRBP, él o ella te podrá ayudar a encontrar soluciones. 
Revisa con tu reclutador la fecha de ingreso para revisar fecha de primer pago de quincena. 
4. Curso Inducción todos los viernes de 8:45 am a 18:00 hrs. Revisa con el reclutador detalles de 
conexión. Mandatorio para todos los asociados. 
5. Si dos días después de que tomaste el curso de inducción, no te ha buscado alguien de TCS, 
para darte proyecto, contacta a tu HRBP. 


en 


20 


TCS | Manual de Inicio | New Joineers! 


Checklist final 
A continuación, encontrarás este checklist para que puedas guiarte y asegurar todos los pasos para 
completar tu inicio en TCS: 


Ítem Done 


Ingreso por primera vez Ultimatix 


+ 


Cambio de contraseña de Genérica a Personalizada 


Establecer preguntas secretas 


Creación de correo de TCS 


Realizar Cursos Mandatorios 


Declaración de Competencias 


Actualización de Digital Profile 

Actualización de Cuenta bancaria en GESS 

Actualizar Datos Personales en GESS 

Solicitar accesos para Recibos de Nómina 

Enviar altas de beneficiarios de Seguro de Gastos Médicos (Si aplica) 
Bajar Apps de Ultimatix 

Revisar lineamientos generales de Timesheet y llenar a la brevedad 
Recibir Kit de Bienvenida 

Solicitar Gafete TCS 

Recibir Tarjeta de Vales/Ecovale 

Recibir Asset de TCS 

Establecimiento de objetivos 
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Manual elaborado por el Equipo Talent and Development. Mayo 2022. 


Beatriz Vargas De La Cruz beatriz.vargas@tcs.com- Lead Mexico 
Mariana Ortiz Tapia mariana.ortiz@tcs.com Querétaro 
Rajeshkanna.d@tcs.com 
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